
                                                
 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA 

CARTILHA DE COMPRAS 

GOVERNAMENTAIS MUNICIPAIS 



 

 

O QUE É UMA LICITAÇÃO? 

 
A licitação é um procedimento administrativo, 

adotado pela administração pública para contratar 

obras e serviços, ou para compras, alienações e 

locações. 

 
Visa assegurar igualdade de condições a todos que 

queiram realizar um contrato com o Poder Público. 

Todo esse processo é realizado com base nas 

legislações federal, estadual e municipal. 



 

 
 

QUAL A IMPORTÂNCIA DE FORNECER 

UM ORÇAMENTO PARA A PREFEITURA? 

 
Antes de ser lançado um edital, a Prefeitura elabora todo um 

processo interno, com estudos da necessidade de compra, 

elaboração de documentos que justifiquem essas aquisições, 

levantamento de preços médios para análise do recurso que 

será gasto, dentre outros. 
 
 
 

 
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRAÇÃO E 

RECURSOS HUMANOS 

 
 
 
 

SECRETARIA MUNICIPAL 

DE FAZENDA 

Para que os preços médios dos editais sejam vantajosos para 

os fornecedores municipais e regionais, é muito importante 

que os orçamentos sejam fornecidos por empresas de Santa 

Teresa, assim no momento da competição, os preços serão 

mais adequados com a realidade local e ficará ainda mais 

favorável à sua participação. 



 

 

POR QUE É LUCRATIVO PARTICIPAR DE 

UM PROCESSO LICITATÓRIO MUNICIPAL? 

 
Para vencer uma licitação, qualquer empresa está em pé de 

igualdade. Não é necessário investir em marketing, muito menos 

convencer os clientes. A licitação é um processo técnico e jurídico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRAÇÃO E 

RECURSOS HUMANOS 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
SECRETARIA MUNICIPAL 

DE FAZENDA 

• 

O governo é considerado o melhor pagador de títulos públicos, uma 

vez que ele é obrigado a seguir regras fiscais rígidas e no próprio 

edital, é obrigatória a existência de uma cláusula de  “dotação 

orçamentária”, onde indica o montante provisionado para o 

pagamento do contrato. 

 
• É um mercado de alto retorno, pois envolvem um alto valor 

em dinheiro e podem trazer uma renda considerável. 



 

 

BENEFÍCIO ÀS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS 

 

Nas compras públicas as Micro e Pequenas Empresas, 

Microemprendedores individuais e empresas de pequeno porte têm 

benefícios em relação aos demais fornecedores. Os benefícios 

aplicados são os previstos na Lei Complementar Federal nº 

123/2006. 

 
Saiba mais sobre os benefícios: 

 
• Exclusividade no processo de licitação para MEI, ME e EPP, 

cujo o valor a ser contratado seja de até R$ 80.000,00; 

 
• Cota exclusiva para pequenos negócios de até 25% do 

objeto licitado quando forem bens de natureza divisíveis; 



 

 

BENEFÍCIO ÀS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS 

 

• Quando as propostas apresentadas pelas microempresas e 

empresas de pequeno porte forem iguais ou até 10% (dez por cento) 

superiores à proposta mais bem classificada, sendo que, na 

modalidade pregão este intervalo é reduzido para 5% (cinco por 

cento). 

 
• Regularização Fiscal e Trabalhista Tardia – Mesmo se a 

ME/EPP estiver com situação irregular no dia da licitação, ela terá o 

prazo de 10 dias para regularização da situação. 

 
• Prioridade na contratação de microempresas locais ou 

regionais quando estipulado em edital; 



 

 

EMPRESA PREPARADA 

 

Ao decidir vender para o Poder Público (prefeitura), o empreendedor deve fazer uma avaliação do seu 

negócio para verificá-la se realmente é capaz de atender às exigências. Tenha sempre em mente que você 

deverá ter uma empresa formalizada e que a Sala do Empreendedor de Santa Teresa pode lhe ajudar 

nesse processo. 
 
 

 

O SEU NEGÓCIO ESTÁ 

FORMALMENTE 

CONSTITUÍDO E EM DIA 

COM AS OBRIGAÇÕES 

LEGAIS? 

VOCÊ TEM 

CONHECIMENTO DOS 

CUSTOS DOS SEUS 

PRODUTOS OU 

SERVIÇOS, DE MODO A 

DISPUTAR AS 

LICITAÇÕES 

ASSEGURANDO UMA 

MARGEM DE LUCRO 

EQUILIBRADA? 

É CAPAZ DE MANTER A 

ESTABILIDADE E A BOA 

QUALIDADE NO 

FORNECIMENTO DOS 

PRODUTOS OU NA 

PRESTAÇÃO DOS 

SERVIÇOS AO LONGO 

DO CONTRATO, 

NORMALMENTE DE UM 

ANO? 

É CAPAZ DE MANTER O 

FORNECIMENTO OU A 

PRESTAÇÃO DO 

SERVIÇO AO ÓRGÃO 

PÚBLICO, SEM 

PREJUÍZO AOS SEUS 

OUTROS CLIENTES? 

EXISTE ALGUMA 

MARGEM FINANCEIRA 

PARA SUPORTAR 

EVENTUAIS 

CONTRATEMPOS NOS 

PAGAMENTOS PELO 

ÓRGÃO



 

 

QUANDO ACONTECEM AS COMPRAS DA PREFEITURA? 

 
 

As compras públicas acontecem 

constantemente em Santa Teresa, você deverá 

estar atento às divulgações da Prefeitura e Sala 

do Empreendedor ou nas redes sociais com os 

lançamentos dos editais. Separe uns minutinhos 

do seu dia para olhar o diário oficial ou o site da 

prefeitura, pode ser uma ótima oportunidade de 

encontrar outros editais de interesse. 
 
 

 

 
 



 

 

DOCUMENTOS PARA HABILITAÇÃO 

 

Prepare os documentos necessários para se cadastrar 

e participar da licitação. Alguns documentos podem ser 

solicitados ao Contador e as certidões emitidas no site, 

é fácil. 

 
DICA: Logo abaixo deixaremos os links para emissão 

das certidões. 

 
• Propostas – Prepare sua proposta de preço 

com atenção, pois no momento do certame, vão surgir 

os lances. Tenha já previamente anotado, as hipóteses 

de lance e o limite de preço que você pode chegar para 

não sofrer prejuízos. 



 

 

DOCUMENTOS PARA HABILITAÇÃO 

 
 

DICA: Faça capacitações na área de formação de 

preço e controles financeiros, essas capacitações vão 

contribuir para maior sucesso do seu negócio, seja 

dentro ou fora das licitações. 

 
• Classificação e Contrato – A partir do 

momento que você é classificado, a próxima etapa é a 

assinatura do contrato para na sequencia iniciar o 

fornecimento. 
 
 



 

 

DOCUMENTOS PARA HABILITAÇÃO 

 

DICA: Esteja atento aos prazos de entrega e forneça o 

produto conforme a descrição solicitada para não 

ocorrer quebras de contrato ou penalidades. 

 
• Pagamentos – Os pagamentos são realizados 

após a autorização de entrega e emissão da nota 

fiscal. Geralmente os pagamentos são realizados 

dentro de 15 dias. 

 
DICA: Acompanhe a regularidade das suas certidões, 

pois em todo processo de pagamento, a prefeitura só 

poderá liberar o pagamento quando a empresa estiver 

dentro da regularidade fiscal e trabalhista. 



 

 

AINDA TEM DÚVIDAS? 
 
 
 

 

 
Link para emissão de certidões: Cartão de CNPJ: 

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp 

 
Certidão negativa de débitos Federais: 

https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/servicos/certidaointernet/pj/emitir 

 
Certidão negativa de débitos Municipais:  

(https://gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?idPortal=85522ff

4-32dd-431e-9ccc-82b263460140) 

https://gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?idPortal=85522ff4-32dd-431e-9ccc-82b263460140
https://gpi20.cloud.el.com.br/ServerExec/acessoBase/?idPortal=85522ff4-32dd-431e-9ccc-82b263460140


 Certidão negativa de débitos Estaduais: 

https://s2-internet.sefaz.es.gov.br/certidao/cnd 

 

Em serviços online, certidão negativa 

 
Certidão negativa de débitos do FGTS: 

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf 



 

Licitações Prefeitura de Santa Teresa 

https://www2.santateresa.es.gov.br/transparencia/licitacao 

 
 
 
 
 
 

Certidão negativa de débitos Trabalhista: 

https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces 

 
Outros links importantes: 

 
Nova Lei de Licitações: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm 

 
 

Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm 

AINDA TEM DÚVIDAS? 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp123.htm


 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

ORIENTAÇÕES 

GERAIS: 



 
SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRAÇÃO E 

RECURSOS HUMANOS 

SECRETARIA MUNICIPAL 

DE FAZENDA 

  
 

 
 

SETOR DE 

LICITAÇÃO E 

É o setor responsável por acompanhar todas as etapas dos 

processos licitatórios e contratos. Realiza também a 

orientação dos setores competentes para os cuidados com 

as normas legais, os prazos e outros requisitos. 
 
 

 

 

COMPRAS/PMST 
 
Endereço: 

Rua Darly Nerty 
Vervloet, nº 446, 
Centro, 2º andar Santa 
Teresa/ES 

Telefone: 

(27) 3259-3853 

               E-mail: 
 
licitacao@santateresa.es.gov.br



 SECRETARIA MUNICIPAL DE 

ADMINISTRAÇÃO E 

RECURSOS HUMANOS 

SECRETARIA MUNICIPAL 

DE FAZENDA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SALA DO 

EMPREENDEDOR 

DE SANTA TERESA 

 
 
 
 
 
 

Responsável: 

Lambértte Nazareno Babilão Stinghel 

 
Endereço: 

R. Jerônimo Vervloet, 64 - Centro, 

Santa Teresa - ES, 29650-000 

 
 
 
 
 
 

E-mail: 

nac@santateresa.es.gov.br 

 
 
 
 
 
 
 

WhatsApp 

(27) 9 99125382 

 
 
 
 
 
 
 

Site: 

https://www.santateresa.es.gov.br/ 

departamento/view/11/sala-do- 

empreendedor 

mailto:nac@santateresa.es.gov.br
http://www.santateresa.es.gov.br/
http://www.santateresa.es.gov.br/
http://www.santateresa.es.gov.br/

